	第一单元 时间管理基本知识


	第二单元 最常见的时间陷阱


	第三单元 如何进行有效的会议

	一.何谓时间管理

 1. 树立正确的时间观念

　2. 规划合理的职业生涯

　3. 计划行之有效的执行+短期目标

计划四要素：

(1) 目标要有可信性、

(2) 清楚的界定目标

(3) 需要有强烈达到目标的欲望、

(4) 生动的想象目标达成后的情形

4. 时间管理的作用

5. 时间管理的关键

6. 时间的特性

7. 正确的时间观念


	一. 时间陷阱之一：欠缺计划

二. 时间陷阱之二：事必躬亲

三. 时间陷阱之三：会议病

四. 时间陷阱之四：不好意思

五. 时间陷阱之五：拖延

六. 时间陷阱之六：电话之干扰

七. 时间陷阱之七：不速之客之干扰

八. 时间陷阱之八：文件满桌

九. 时间陷阱之十：午餐

十. 时间陷阱之十一：与秘书协调欠佳

十一. 时间陷阱之十二：上司是瓶颈


	一. 主持、引导和参与会议

二. 处理问题人员及困难情境的策略

三. 鼓舞士气，让他们保持自信的态度



	第四单元 打赢文件之战
	第五单元 为达成目标而制定计划
	第六单元 高效管理时间的18个方法

	一. 资讯管理的正确态度 

二. 有效管理进出的信息

三. 建立能减轻信息负载的系统


	一. 关于有效计划的小诀窍

二. 规划目标，制定行动计划和活动日程表

三. 将常规工作与随机工作相结合


	一. 策略第一

二. 分清轻重缓急，优先顺序

三. 马上行动——杜绝拖延

四. 明确的目标与行动计划

五. 时间管理的黄金定律

六. 珍惜今天，当日事当日毕                                  

七. 第一次做好，追求零缺点工作

八. 要求工作时，就必须要求时限

九. 善于授权

十. 养成整洁和条理的习惯

十一. 养成快速的节奏感

十二. 结果导向 

十三. 猴子管理

十四. 不要让人浪费你的时间

十五. 善用零碎的时间

十六. 第一胜过更好

十七. 记录每一天做的每一件事的时间

十八. 业余时间管理




